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1 Das BALU-Erfassungsmodul

Das BALU-Erfassungsmodul wurde entwickelt, um den Niederlassungen bzw. AufRenstellen in der
Industrie und den Behorden das Ausfillen und Ausdrucken der Unfalanzeige zu erleichtern und die
Eintrdge zu standardisieren. Die so erfassten Daten konnen spéter direkt in das Datenbanksystem
BALU Ubernommen und dort in der Unfallstatistik weiter verarbeitet werden.

2 Start des BALU-Erfassungsmoduls
Nach dem ersten Start des Programms durch einen Doppelklick auf das Symbol ErfModul  gamr
(siehe rechts) auf dem Desktop des Rechners erscheint die Maske zur Auswahl der UIC. ﬂé
x| ErfrModul
Bitte wahlen Sie den Eintrag aus. der fir v
Sie zutrifft: Armelden

[V UIC-wahl bei jedem Programmstart aufrufen

[ £33 UIC-Eintrage |

Durch einen Klick auf den kleinen Pfeil neben dem blau hinterlegten Listenfeld 6ffnen Sie die Liste
der hinterlegten UIC-Kennungen. Bitte wahlen Sie den fir Ihren Standort zutreffenden Eintrag aus. Zu
Ihrer Information werden unter der Liste zusétzliche Angaben zur gewéahlten UIC angezeigt.

Mit der UIC-Kennung sind Daten verknlpft, die das Erfassungsmodul nun automatisch vorbelegen
kann (z.B. zustdndige WBYV). Einzelheiten zur UIC-Datei finden Sieim Kapitel 9.

Diese Auswahl treffen Sie beim ersten Start des Erfassungsmoduls - Thre Auswahl wird selbstver-
standlich gespeichert. Sie kdnnen spéter in den Programmeinstellungen jederzeit die UIC veréndern.

Wenn Sie den Haken am Eintrag UIC-Wahl be jedem Programmstart aufrufen setzen, so erscheint
dieses Auswahifenster bei jedem Programmstart des Erfassungsmoduls. Ohne Haken wird automatisch
Ihre letzte Wahl voreingestellt, ohne das Auswahlfenster einzublenden.

Nach der UIC-Auswahl erscheint nun das folgende Fenster:

Willkommen zum BALU Erfassungsmodul

+ Meusn Yerbandbuch-Eintrag erstellan

oK

A = Meue Unfall-4nzeige erstellen
X  ibbiechen

= Letzte Anzeige/Eintrag Sifrien

. {7 Bestehende Anzeige dffnen [0 ateiauzwahl]

[V Diesen Bildzchim beim Start anzeigen

| Letzte Anzeige: |C:\_Pr0iekte\E 1tk odulbprg[ atenunbenannt006. ban

Hier kdnnen Sie die gewlinschte Anzeige neu anlegen oder eine bestehende Anzeige auswéahlen.
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Durch einen Klick auf den entsprechenden Eintrag wird eine entsprechende Anzeige angelegt und Sie
konnen sofort die dazugehdrigen Daten erfassen.
Mochten Sie eine bestehende Datel 6ffnen, erscheint nach dem Anklicken des Punktes Letzte Anzei-

ge/Eintrag offnen das folgende Auswahlfenster. In der Liste Dateiauswvahl am unteren Fensterrand
konnen Sie auswéhlen, welchen Typ von Anzeige Sie 6ffnen mdchten:

Anzeige offnen EHE
Suchen in: l 5 Daten j ﬁl
unbenanntdll ban
@ unbenanntd02 ban
Dateinarne: unbenannt002 {ffmen I
Dateityp: IUnfaII-Anzeigen [*.ban] LI Abbrechen |

Wie bel jeder anderen Windows-Anwendung auch, kdnnen Sie die gewlinschte Datei auswahlen. Nach
der Auswahl 6ffnet sich automatisch das Formular, in dem Sie die Daten erfassen kénnen (hier: das
Formular fir eine Unfallanzeige).

58 Unfallanzeige x|

Angaben zur Person | Angaben zum Unfall I Unfallzchilderung I Farmular I Anmerkungen und Statistik. I

4. Mame des Yerzsicherten Yorname des Yersicherten 5. Geburtzdatumn Ve
[Maier [0t 22041564 e SR
B. Strabe, Hauznummer PLE Ort x Abbrech
IKanaIstraE.e 23 |421 13 IWuppertaI TEChen
7. Geschlecht 8. Staatsangehorigk.eit 9. Leiharbeithehmer? Kostenstelle Dirucken [BG)
| mannlich =] Jdevtsch =l [Nein x| 1224
[y
10. Auszubildender? 11. Ist der Versicherte Untermehmer ... oder Geselschafter/Geschaftztihner 2 Drucken [GA]
[N g =l
. Kurzreldung
12, Anspruch auf Entgeltfortzahlung 13, Krankenkasse des Wersicherten (M ame, PLZ, Ort) = - - -
IE ‘Wachen IB EK wuppertal ﬂ Speichern unter ...
25, In welchem Teil des Unternehmens ist der Versicherte standig tatig?
ILagewerwaItung ﬂ =1 Mail (1)
=1 Mail [FAS]
E mplayment Category Employed by ! )
INAF ﬂ IMFES j alz Yorgabe
I& Worgabe leeren

| | Fra749674 |c:\_proiekte\erfmodul\prg\daten\unbenanntﬂm.ban

Die Erfassung der Daten fir die Unfallanzeige gliedert sich in 5 Abschnitte (Karten), wobei die ersten
vier dem Aufbau der Unfallanzeige nachempfunden worden sind. In der letzten Karte konnen Sie wei-
tere Informationen zu dem Unfall speichern und somit Ihre Unfallstatistik und die Ermittlung der Un-
fallschwerpunkte noch effizienter gestalten.

Bei uns steht der Mensch im Mittelpunkt Seite 4
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3 Grundlegende Hinweise zur Dateneingabe

Um Ihnen die Arbeit zu erleichtern, sind in einigen Feldern Daten hinterlegt, bzw. kénnen von Ihnen
dort hinterlegt werden. Dazu gibt es zwei verschiedene Méglichkeiten. Es kdnnen Daten in einfachen
Auswahllisten hinterlegt, oder Daten mehrdimensional aus dem sogenannten ,,Verzeichnisbaum* aus-
gewahlt werden.

3.1 Vorgegebene Auswahllisten
In einigen Fenstern sind von dem Unfalversicherungstréger vorgegebene Daten hinterlegt und kénnen
von lhnen nicht bearbeitet werden.

Diese Auswahllisten erkennen Sie an dem _;'. Klicken Sie auf den Pfell, erscheint eine Auswahlliste
mit vorgegebenen Eintrdgen. Durch Anklicken eines Eintrages wird dieser in das dazugehdrige Feld
Ubernommen.

3.2 Veranderbare Auswabhllisten
In einer zweiten Variante konnen Sie eigene Daten hinterlegen bzw. vorhandene Daten an Ihre person-
lichen Beduirfnisse anpassen.

Diese Auswahllisten erkennen Sie an dem | . Sind keine Werte in der Liste hinterlegt, konnen Sie
auf die den Notizblock klicken und in das erscheinende Fenster den gewiinschten Text eintragen.

B Lizte mit 5l 2au oo unegisn beabeiten

[Dales Brabwien 7

byt sjacks, Bundhoes

Arteieklgidurg

Arbeteklidung, 23.5chuhe

Ak iskleidurg, Sehulzhansschihe, S2-Schuhe
Artetsklsidung, Sehutzbnlle, Schutzhalim, S3-Schube
Abetskleldung, Schulzhandschuhe, Schulzhelm, S3-Sckuhe
Aermachinz

EGB-Schuhe

antfallt

G=hor=chutz, Aemschutz, 53-Schube
Camrnietiafel

Helm, Sicherbeitsschuhe

Latzhnge

Cemrall

Parkia

Rogenjacke

Schizzbnlle

Bchuezbrille, Bicherhaitzzchuhe
Schutzharmizchule

Schutzhaidung

Schweikerschuhe

Schwailarschinzausmsong

Sicherheds=chuhe 53

Sicherhatsstisel 53

Zea 1 Spaka; 1 CLINFALLSHTE | BE hanz'l 1364 v

Das Fenster funktioniert wie eine kleine Textverarbeitung. Die Eintrége, die oben stehen, werden auch
Zuerst angezeigt. Nach jedem Return (Druck auf die Enter-Taste) erfolgt ein Zeillenumbruch. Der
Text einer Zeile wird in das entsprechende Feld eingetragen.

Haben Sie Anderungen am Text vorgenommen, werden Sie beim Schliellen des Fensters gefragt, ob
Sie die Anderungen speichern mdchten. Durch entsprechendes Bestétigen werden die Anderungen
gespeichert oder verworfen.

Bei uns steht der Mensch im Mittelpunkt Seite 5
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3.3 Texte Ubernehmen

Sie kénnen in beiden Fallen den Eintrag durch anklicken mit der Maus, oder auch mit den Pfeil - und
Pfell -Tasten auf der Tastatur auswahlen.

Sie kénnten auch ohne die Eingabehilfen einen beliebigen Text mit Hilfe der Tastatur direkt in Feld
eintragen. Dies it jedoch fur die spéatere Auswertung im Datenbanksystem BALU von Nachteil, da in
der Regel nur standardisierte Texte ausgewertet werden.

3.4 Auswahl mit Hilfe des Verzeichnisbaums

Mit Hilfe des so genannten Verzeichnisbaumes kdnnen von Ihnen verschiedene, aufeinander abgestuf-
te Bewertungen vorgenommen werden. Damit konnen die Arbeitstétigkeiten bel denen der Mitarbeiter
verunglickt ist genauer beschrieben werden, oder Sie konnen die Struktur des Unternehmens oder der
Behorde abbilden.

Fur die Darstellung wurde auf die bewéhrte Baumstruktur des Projekt-Explorers aus dem Datenbank-
system BALU zuriickgegriffen. Sie kénnen die Ordner mit einem Doppelklick 6ffnen, oder in dem Sie
einmal auf das [+] vor der dem Ordner klicken. Die Auswahl erfolgt durch Anklicken einer Beschre-
bung auf der rechten Seite und der Bestétigung mit der Schaltflache Auswahl Gber nehmen.

Mit dem Button Keine Auswahl wird das Fenster geschlossen, ohne eine Auswahl in die Fenster ein-
zutragen. Haben Sie bereits Daten in den Auswahlfenstern stehen und mdchten diese Ldschen, miissen
Sie die Eintrage markieren und von Hand [6schen.

£l Typisienung des Unlalls

Alle Crrer Eirtrage in"'Ungebirg
R E‘nﬁm Rima
i |20 Mathanichen A Lami
) Brlastungen ] Belchirg
= Ci=hbark.
+ - Gefahisioffe
! - ) Mechaniscker Ast
=) Beaiegen
+ -5 Umgebung
b= Ripedich k] Fs
+ -7} Peawchisch
ARSI
B [ e ey
o W i
Heis Eirniag
Entiagess ndem
Erirzg lzzhen
10 Ordet IErimsae | Auwekk Lim i

Diese Art der Dateneingabe ist an den folgenden Stellen méglich:

Verletztes Korperteil

Art der Verletzung
Der Verzeichnisbaum kann je nach Kundenwunsch durch den Anwender erweitert werden. Nutzen
mehrere Anwender diesen Baum, sollten die Anderungen an einer zentralen Stelle vorgenommen und
dann an die anderen Anwender verteilt werden.

Bei uns steht der Mensch im Mittelpunkt Seite 6
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Die Bearbeitung des Verzeichnisbaums wird durch das Anklicken des Schalters Bear beiten moglich.
Ist der Button grau hinterlegt, kdnnen die Auswahlbdume nicht bearbeitet werden.

Mit der Schaltflache Neuer Ordner wird eine neue Auswahimdglichkeit auf der ersten Ebene ange-
legt. Mit dem Button Neuer Unterordner werden weitere Unterordner anlegt. Es kénnen zur Zeit
maxima drei Unterordner und anschlief3end die Auswahlvorgabe angelegt werden.

Eine neue Auswahlvorgabe wird mit dem Schater Neuer Eintrag angelegt. Dazu muss vorher in der
linken Seite ein Ordner ausgewahlt werden (Text ist farbig hinterlegt). Klicken Sie anschlief3end in das
rechte Feld und klicken dann auf den Button Neuer Eintrag und benennen das neue Auswahlfeld
nach Ihren Winschen. Es kdnnen beliebig viele Unterordner und Auswahlfelder angelegt werden.

3.5 Einstellung der Grundmaske
Der Anwender kann im Hauptmeni durch den Eintrag Ansicht auswéhlen, ob die Funktiondeiste

il=l N 6 1 - Erfassungsmodul

Datei Bearbeiten Ansicht  Hife

Funktionsieiste
B Neuerverbandbuch-Eintrag
By Neue Unfallanzeige anlegen Neve Unfallanzeige anlegen

B Neus Anzeigs einer BK B Neue Anzeige siner BK

& Verbandbuch-Eintrag Sffnen . & Verbandbuch-Eintag ffnen

£ Unfallanzeige ffnen & Unfallanzeige éffnen ..

& Anzeige einer BK dfnen & Anzeige sinsr B Snen

? Hiliesystem aufrufen P Hilfesystem aufrufen

B Programm beendsn B Programm beanden

Hinweis. Be lhrer Version des Erfassungsmoduls werden eventuell weniger bzw. andere
Schaltflachen angezeigt. Das hangt davon ab, welche Module Sie installiert haben und wie
Sie das Programm konfiguriert haben.

4 Ausfillen der Unfallanzeige

Die Anzeige fur einen meldepflichtigen Arbeitsunfall ist durch die Wehrbereichsverwaltung und die
Unfalkasse des Bundes vorgegeben. Dieser Bogen ist in dem Erfassungsmodul hinterlegt und kann
entweder direkt aus dem Programm oder mit Hilfe einer Standard-Textverarbeitung (z.B. Microsoft
Word, Word Perfect, Works oder Star Writer) ausgedruckt werden.

Da die Daten fir die spétere Bearbeitung durch Empfénger grundlegend sind, muss darauf geachtet
werden, dass diese Daten sorgféltig erfasst werden.

Die Bezeichnungen entstammen dem offiziellen Formular der Unfallanzeige.

Bei uns steht der Mensch im Mittelpunkt Seite 7
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4.1 Auswahl AF / NAF

AF / NAF bestimmen

L

Bitte wahlen Sie die Kategorie und den Arbeitgeber.

rEmployment Categary—

& NAF
C APF

[bemehmen

x Abbrechen

rEmployed by——————
LLS, Army

& S, Ajr Force
 AMFES

Beim Anlegen einer neuen Unfallanzeige wahlen Sie bitte aus, ob die betroffene Person in die Katego-
rie AF oder NAF fallt - das Erfassungsmodul sucht dann aus der UIC-Datei die passende Mitglieds-
nummer fir die Anzeige und trégt sie ein. Ebenso wird die Angabe des Beschéftigungsverhdtnisses in

die Unfallanzeige Ubernommen.

4.2 Karte “Angaben zur Person”

In der Karte Angaben zur Person werden die von den Berufsgenossenschaften bzw. Unfallkassen vor-

geschriebenen Daten zur Person und zur Tétigkeit erfasst.

58 Unfallanzeige

Angaben zur Person | Angaben zum Unfall I Unfallzchilderung I Farmular I Anmerkungen und Statistik. I

4. Mame des Yerzsicherten Yorname des Yersicherten 5. Geburtzdatumn Ve
[Maier [0t 22041564 e SR
B. Strabe, Hauznummer PLE Ort
IKanaIstraE.e 23 |421 13 IWuppertaI x (AETEE e
7. Geschlecht 8. Staatsangehorigk.eit 9. Leiharbeithehmer? Kostenstelle Dirucken [BG)
| mannlich =] Jdevtsch =l [Nein x| 1224 -
10. Auszubildender? 11. Ist der Versicherte Untermehmer ... oder Geselschafter/Geschaftztihner 2 Drucken [GA]
INein j I j 2

. Kurzreldung
12, Anspruch auf Entgeltfortzahlung 13, Krankenkasse des Wersicherten (M ame, PLZ, Ort) - -
IE ‘Wachen IB EK wuppertal ﬂ Speichern unter ...
25, In welchem Teil des Unternehmens ist der Versicherte standig tatig? —_—
ILagewerwaItung ﬂ =1 Mail (1)

=1 Mail [FASI)

E mplayment Category Employed by

{HaF = [aaFES 4|

alz Worgabe

I& Worgabe leeren

| | Fra749674 |c:\_proiekte\erfmodul\prg\daten\unbenanntﬂm.ban

Dabel werden Sie durch umfangreiche Auswahllisten bei der Datenerfassung unterstiitzt.

Das Geburtsdatum kann entweder manuell eingetragen werden oder durch einen Klick auf den ne-
benstehenden Kalender — dort kénnen Sie das gewtiinschte Datum in einem Kaender auswahlen.

Bei uns steht der Mensch im Mittelpunkt
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4.3 Vorgaben beim Start der Unfallanzeige

Bestimmte Felder in der Unfalanzeige werden immer wieder mit den gleichen Eintrégen ausgefillt.
Diestrifft vor alem auf die Felder:

Leiharbeiter,

Auszubildender,

ist der Verletzte Unternehmer ...,

evtl. auch noch bei der Krankenkasse und evtl.

Beginn und Ende der Arbeitszeit
eingetragen werden.
In der Karte Formular kénnen Sie weitere Einstellungen vornehmen. Diese Mdglichkeiten werden in
Kapitel 4.6 beschrieben.

Damit Sie diese Daten nicht immer neu erfassen miissen, kdnnen Sie diese als Vorgabe abspeichern.
Diese Moglichkeit umfasst alle Felder des Formulars der Unfallanzeige.

Offnen Sie eine neue Unfallanzeige und tragen Sie die Werte, die Sie spéter in jeder Unfallanzeige as
Vorgabe sehen mdchten in die entsprechenden Felder ein. Klicken Sie dann auf die Schatflache
als Vorgabe und bestdtigen Sie mit Ja und OK. Wenn Sie jetzt eine neue Anzeige aufrufen, sind die
gespeicherten Werte in den Feldern eingetragen.

Mdochten Sie spéter die Vorgaben dndern, kénnen Sie dies folgendermalen tun:

Sie legen eine neue Unfallanzeige an

Andern bzw. |6schen Sie die Eintrage in den entsprechenden Feldern

Klicken Sie auf den Schalter als Vorgabe

Bestétigen Sie mit Ja und OK
Klicken Se auf den Schalter Vorgabe leeren, so werden nach dem Bestétigen dle hinterlegten Ein-
trége gel 6scht; die Felder beim Offnen einer neuen Anzeige enthalten dann keine VVorgaben.
Beim ersten Programmstart haben Sie lhre UIC ausgewdhlt (siehe Abschnitt 2). Damit werden beim
Anlegen einer neuen Unfallanzeige automatisch die Daten eingetragen, die in der UIC-Datel hinterlegt
sind (z.B. die Adresse der WBV).

4.4 Karte “Angaben zum Unfall”
In dieser Karte werden die Angaben zum Unfall erfasst.

Wenn Sie das Datum im Feld Unfallzeitpunkt eintragen, wird das Ende im Feld Arbeitsentgeld bis
(Unfalltag + 42 Tage) automatisch berechnet und als Vorschlag in das Feld eingetragen. Das Datum
kann jedoch jederzeit durch manuelle Eingabe oder Anklicken des Kaendersymbols geéndert werden.

Bei uns steht der Mensch im Mittelpunkt Seite 9
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58 Unfallanzeige i x|

Angaben zur Person Angaben zum Urfal I Unfallschilderungl Farmular I Anmerkungen und Statistikl

Tadlicher Unfall? Unfallzeitpunkt (D atum, Uhrzeit) Unfallort [genaue Orts- und Strabenangabe mit PLE) J
| Mein x| |oso.zo03 [11:00 [NL 24, Steinbeck 123, 42128 Wuppertal =] e SR
Diie Angaben beruhen auf der Schilderung Unfallaugltzender Gegenstand x Abbrech
Ides Wersicherten j IGabeIstapIer ﬂ rechen
Werletzte Kirperteile Art der Verletzung Dirucken [UKE]
IUnterschenkeI lirtk.s Eﬂ IFraktur Eﬂ —ee
[

IKnie lirks [Eﬂ ITorsion Eﬂ SR Y
I Eﬁ I Eﬂ Speichern unter ...
Wwier hat von dem Unfall zuerst Kenntnis genommen’? [Mame, Anzchiift dez Zeugen) “war dieze Person Augenzeuge 7 )

= - =1 Mail (1)
IHans Miiller, Lizchkestr. 45, 42345 W uppertal IJa j
Mame und Anzchiift des erstbehandelnden Arztes ¢ Krankenhauses Beginn der Arbeitszeit Ende der Arbeitzzeit =1 Mail [FASI)
IDr. Kerlach, Kruppstr. 87, 42351 Wuppertal j IS:DD |1B:30
Zum Unfallzeitpunkt bezchaftigt / tatig als Seit wann bei dieser T atigkeit 7 als Yorgabe
| Lagerarbeiter | |08.02.2001 TH Y orgabe (e
Hat der Yerzicherte die Arbeit eingestellt [Datum und Stunde]? Hat er die Arbeit wieder aufgenommen? _——
| Sofort x| [o&.01.2003 [11 12 ] Jn&.0z 2003
D auer der Arbeitzunfahigkeit Arbeitzentgeld biz It der Unfall meldepflichtig?

ISD Tage I'IS.D2.2DE|3 IJa 'I

| | Fra749674 |c:\_proiekte\erfmodul\prg\daten\unbenanntﬂm.ban

Zur Beschreibung der Verletzten Korperteile und der Art der Verletzung stehen Verzeichnisbdume
zur Auswahl zur Verfigung. Es kdnnen jeweils drei bis zu Eintrdge vorgenommen werden, so dass
auch gréflkere Verletzungen (z.B. Verbrennungen an verschieden Korperteilen) hinreichend genau er-
fasst werden konnen.

Der Verzeichnisbaum wird durch Anklicken des Buttons ‘™ gestartet. Nachdem man im Verzeichnis-
baum das Verletzte Koérpertel ausgewahlt hat, wird die Vorgabe mit dem Schalter Auswahl tber -
nehmen in das Feld eingetragen.

Es konnen die Anschriften der Krankenhduser des Ortes in einer veranderbaren Auswahlliste hinter-
legt werden.

In der Regel hat der Verletze die Arbeit beim Ausfillen der Unfallanzeige noch nicht wieder aufge-
nommen. Deshalb sind die beiden Felder unbedingt freizuhalten, da spéter im Datenbanksystem
BALU die Wiedervorlage auf diese Felder zugreift.

Hat der Verletzte die Arbeit wieder aufgenommen, ist dies der zentrden Stelle zumelden, damit diese
die Daten fir die Auswertung einpflegen kann.

4.5 Karte “Unfallschilderung”

Die Unfalschilderung kann im Prinzip beliebig lang sein — bitte beachten Sie jedoch den begrenzten
Platz, der Ihnen auf dem gedruckten Formular zur Verfligung steht.

Bei uns steht der Mensch im Mittelpunkt Seite 10
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58§ Unfallanzeige : x|
&ngaben zur Person | Angaben zum Unfall  Unfalizchilderung | Farmular I Anmerkungen und Statistikl

Der Yerletzte raumte das Lager auf, als er von einem G abelstapler von hinten angefahren wurde. “

Anzeige speichern
XK ibbrechen
Dirucken (UKE]

Dirucken [WEY]

Bitte beachten Sie die max. Testlange beim Ausduck des Formulars. Speichern unter ..
=1 Mail [1M2)

=3 Mail [FASIH)

alz Worgabe

I& Worgabe leeren

| Fra749674 |c:\_proiekte\erfmodul\prg\daten\unbenanntﬂm.ban

4.6 Karte “Formular”
In der Karte Formular wird der Absender und die Anschriften der zusténdigen Unfallkasse des Bun-
des und der Wehrbereichsverwaltung erfasst.

Diese Angaben werden beim Ausdruck automatisch als Adressat ausgegeben — je nachdem, ob Sie den
Schalter Drucken (UBK) oder Drucken (WBV) betétigen.

58 Unfallanzeige x|
Angaben zur Person I Angaben zum Unfall I Urfallzchilderung — Formular | Anmerkungen und Statistik. I
—Abzender r—Fomularkopf “
M ame I Mitgliedshurnmer |?854321 Anzeige speichern
I r—Formularfufy x Abbrechen
Shalie I Ort IHanau j
[
_ Dirucken (UKE]
FLZ 4 Ot I Datum I _—
— = . Untermehmer I Dirucken [WEBY)
Empfanger der Unfallanzeige ‘ @ @ |
N ] EZ:QE:;;E I Kurzrneldung
N IU - T B I~ | Keir Betiebs- oder Personaliat beteiligh
ame nfallkasse des Bundes B -
| Telefonnummer [123-45678 B Spadms..
Erfasst won el il [
Stralle IWeserstr. 47 I Bl
i - i it hail [FAS]
PLZ / Ot |25382 ‘wWilhemshaven FuBzeile IAE Formn 385-408, Mar 04 All previous edditi =1 Mail [ ]

alz Worgabe

Unfallkasse des Bundes | Wehibersichsvenwaltung |

I& Worgabe [eeren

| | 812471755 |c:\_proiekte\erfmodul\prg\daten\unbenanntDDB.ban

In dem Feld For mular kopf wird die Mitgliedsnummer erfasst.
Im Formularful® kann u. a. der Name des Unternehmers, des Betriebsrates und die Telefonnummer
fur Ruckfragen hinterlegt werden.
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Da sich diese Eintrage in der Regel nicht &ndern, besteht auch hier die Mdglichkeit, die Felder mit
Vorgaben zu belegen.

4.7 Karte “Anmerkungen und Statistik”

In der Karte Anmerkungen und Statistik werden weitere relevante Informationen zum Unfall erfasst,
die nicht in das Formular der BG gedruckt werden, aber fir die spdtere Auswertung der Daten von
Bedeutung sind.

So kann z.B. in dem Feld Typisierung des Unfalls der Unfall weiter systematisiert werden, in dem
der Unfalhergang und der unfallaud ésende Gegenstand erfasst werden.

58 Unfallanzeige i i x|
Angaben zur Person I Angaben zum Lnfall I Unfallzchilderung I Formular - Anmerkungen und Statistik |
Typizierung des Unfall J
Unfallart I Eﬂ Anzeige speichern
Bsealbung I Augwahlbaunn X sbbrechen
[ Aubeitsurfall [ “Wegeunfal
r—Sitrukbur —Kozten des Unfalls [Eura} Drucken [UKE]
[En Auswahibaum | ‘Wwiochenarbeitsztunden Drucken [WEV]
ASE |458 A5G Stundenlohn [MA] in Eura
Faktar Lohnnebenkosten Kurzmeldung
BSB [123B5B
Personal-Unfallkosten [Euro] == e e
Organization IDrganisation . —
I aterialkosten [Eura)
Standort IHanau Lohnersatzkosten [Eura) =1 Mail (1)
uic |1 2345 Gezamt-Unfallkosten (Euro) | - =3 Mail [FASH
Bearbeitungsstand und Kammentar Dauer der Arbeitsunfahigkeit fehlt .
in Bearbeitung j als Yorgabe
I& Worgabe [eeren
| Geandert | 812471755 |c:\_proiekte\erfmodul\prg\daten\unbenanntDDB. bian

Des weiteren wird festgelegt, ob es sich um einen Arbeits- oder Wegeunfall handdt.

In der Gruppe Struktur wird der Unfallort festgelegt. Die Daten werden aus der UIC-Tabelle tber-
nommen, koénnen aber natirlich bearbeitet werden. Die Bezeichnungen in dieser Gruppe Struktur
kénnen im Eingtelungsfenster (siehe Kapitel 6.6) bearbeitet werden — Sie erreichen es Uber das
Hauptmen( (Datei -> Eingtellungen).

Die Auswahlbédume konnen, sofern dies in lIhrer Version freigeschdtet ist, an die sich andernden Ge-
gebenheiten angepasst werden.

Bei uns steht der Mensch im Mittelpunkt Seite 12
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4.8 Die Schaltflachen

An der rechten Fensterseite befinden sich die Schaltflachen dieses Fensters.

Hinweis. Je nach dem Funktionsumfang lhrer Version und den Eingtellungen des Anzeige speichem
Erfassungsmoduls kénnen einige Schaltflachen ausgeblendet sein.

Anzeige speichern

Abbrechen

Drucken (UKB)

Drucken (WBV)

Kurzmedung

Speichern unter

Mail (IMA)

v

x Abbrechen

Die Anderungen werden in der Anzeigendatei gespeichert
und das Fenster geschlossen. Die Position der Anzeigendatel
finden Sie in der Statuszeile am unteren Fensterrand (hier:
c:\_projekte\...\unbenanntO01.ban). Kurameldung

Drucken [UKE]

Diucken [WEY)

Das Fenster wird geschlossen, ohne die Anzeigendatel zu Speichem unter
verandern. Sollten Sie Anderungen vorgenommen haben, so
erscheint eine Sicherheitsabfrage, ob Sie die Anderungen
wirklich verwerfen wollen.

=3 Mail (IMA)

=3 Mail [FAS)

Das Anzeigenformular wird erstellt und mit der Adresse der aks Vorgabe
Unfallkasse des Bundes zum gewdhlten Drucker gesendet. = [ ergabe leeren
Sie kénnen natrlich auch eine PDF-Datei erstdlen, wenn

Sie z.B. den Acrobat Didtiller der Firma Adobe as Drucker verwenden. Die Ad-
resse der UKB und die Bezeichnung der Schaltflache kdnnen Sie in den Pro-
grammeingtellungen vorgeben (siehe Abschnitt 6.6).

Auch hier wird ein Druckformular zum gewahlten Drucker geschickt - aller-
dings ist die Adresse der Wehrbereichsverwaltung as Empfangeradresse einge-
tragen. Auch diese Vorgaben kdnnen Sie bearbeiten (siehe Abschnitt 6.6).

Die Kerninformationen werden als HTML-Formular gespeichert und dann in
Ihrem Standardbrowser angezeigt. Dies dient zur Information an Personen, die
nicht die kompletten Daten erhalten sollen (Datenschutz). Auf3erdem ist es nicht
notwendig, dass der Empfanger das Erfassungsmodul auf seinem Rechner in-
stalliert hat, um die Kurzmeldung lesen zu kdnnen.

Die erzeugte HTML-Datei befindet sich an der gleichen Position wie die Datei
der Unfallanzeige (siehe Statuszeile am unteren Fensterrand) - sie hat lediglich
die Endung .HTM.

Sie konnen diese HTML-Datel auch per E-Mail versenden. In den Programm-
einstellungen legen Sie fir jede der beiden Mail-Schaltflachen unter anderem
den Dateityp fest, der der Mail al's Anhang beigegeben wird.

Die komplette Unfalanzeige wird unter einem neuen Dateinamen abgespei-
chert, den Sie vorgeben. Das macht Sinn, wenn Sie bei einem Unfall schon eine
dhnliche Meldung auf 1Threm Rechner haben: 6ffnen Sie diese und speichern Sie
diese unter einem neuen Namen ab - das spart eine Menge Tipparbeit.

In den Programmeinstellungen (siehe Abschnitt 6) konnen Sie zwel E-Mail-
Schaltflachen konfigurieren - mit Empféngern, Betreff, Nachrichtentext usw.
Ferner kdnnen Sie entscheiden, ob Sie die Unfalanzeige als BAN-Datei (zum
Import in das BALU-Datenbank-System) oder as direkt leshare Kurzmeldung
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anhangen wollen.
Diese Schdtflache fuhrt die gewiinschten Aktionen der oberen Schaltflache aus.

Mail (FAS) Ahnlich wie die Schatflache Mail (IMA) - nur werden die Aktionen der unteren
Schaltflache der Programmeinstellungen ausgefiihrt.

AlsVorgabe Alle Daten der aktuellen Anzeige werden als Vorgabedatei gespeichert. Wenn
Sie in Zukunft eine neue Unfalanzeige anlegen, werden diese Daten automa-
tisch in das neue Formular eingetragen. So wird unnétige Tipparbeit vermieden.

Vorgabe leeren Sollten Sie eine Vorgabe definiert haben, so l6scht ein Klick auf diese Schalt-
flache - nach einer Sicherheitsabfrage - die vorhandene V orgabe.

5 Der Verbandbuch-Eintrag

Es macht Sinn, nicht nur die meldepflichtigen Unfdle zu erfassen, sondern auch die Verbandbuch-
Eintrége. So kénnen durch die Auswertung dieser Daten geféhrliche Teile Ihres Unternehmens ermit-
telt werden, bevor ein meldepflichtiger Unfall geschieht.

j ¥Yerbandbuch-Eintrag (Erste-Hilfe-Nachweis) ; ;Iglil

Laufende Mumrmer

1 =

—Angaben zum Verletzten baw. Erkrankten———————— At und Umfang der Yerletzung baw. Erkrankung————

Mame Werletztes Kirperteil */
[Midlerw/attenscheid [Handflziche links [3y|  Einiag speichemn
Yorname Art der Verletzung x Abbrechen

IH ans ISchnittwunde Eﬂ

Geschlecht Auszubildender? —Erste-Hilte-Leistung Drucken ...
ImannhCh j I Nein ﬂ D aturm, Uhrzeit =7 Mail [IMA)
—Angaben zum Hergang des Unfall I1 0.0.2002 |11125

Dratumm, Likrzeit At und Weise der M alnakmen = Mail [FASI)
10012003 11:20 | erbinden der blutenden Hand =l Als Urfallres |
5 Unfallanzeige

Ort des Unfalls (Unternehmensteil) Mame des Ersthelfers

INiederIassung 24 j IDtto b aier j

Unfallauzlozender Gegenstand T

Mezzer -

I J DerYerletzte besuchte noch am gleichen Tag den

Hergang Betriebsartzt. Am nachsten Tag konnte der Verlstate seiner

Beim Aufzchneiden der Folie um eine Palette rutschte das ibeit wieder nachgehen.

Messer ab und schnitt in die inke Hand.

Mame der Zeugen

IDtto taier

[ | 77E1E0774 o projekteherfmodulprghdatent1 2340071 ver

Die Daten kénnen Sie natlirlich — analog zur Unfalanzeige - ausdrucken und as E-Mail versenden.
Ein Ausdruck erfolgt immer direkt aus dem Erfassungsmodul — eine Ausgabe via Microsoft Word ist
nicht vorgesehen, da sie an dieser Stelle keinen Sinn macht.

Sollte sich herausstellen, dass aus einem Verbandbuch-Eintrag eine Unfallanzeige wird, weil der Be-
troffene mehr as drel Tage abwesend ist, so kann durch die Schaltfléche als Unfallanzeige eine neue
Unfallanzeige erzeugt werden, die schon die Eingaben des Verbandbuch-Eintrages enthét. So werden
Ihnen doppdte Eingaben erspart.
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6 Das Fenster Einstellungen

Im Hauptment erreichen Sie Uber DATEI -> EINSTELLUNGEN ein Fenster, in dem grundsétzliche
Einstellungen vorgenommen werden konnen. Diese sind normalerweise sinnvoll vorbelegt und mis-
sen nur in wenigen Fallen bearbeitet werden.

Wenn in lhrer Version des Erfassungsmoduls bestimmte Module nicht enthaten sind (z.B. das elekt-
ronische Versenden der Daten oder die Kostenrechnung), so werden diese Karten nicht angezeigt.

6.1 Karte “Allgemein”

In der Karte Allgemein wird in der Gruppe Unfalldaten im Eintrag Position der Dateien der Ordner
angezeigt, in dem die erfassten und gespeicherten Unfallanzeigen abgelegt werden. Das Dateiformat
fur die Unfallanzeigen hat die Endung .ban und fir Verbandbuch-Eintrage .ver.

Einstellungen x|

I ailer-K.onfiguration I fffren einer Anzeige I ezeichhungen I

Allgemein | Farmulare und D atenquellen | “ersenden der Daten

—Untalldaten [*.ban; =ver; * bbk} ‘/
Position der D ateien oK
|C:'\_Pr0iekte\ErfM odul’prgtdaten’, Fg'f;

Standard-D ateiname beim Anlegen neuer Dateien XK sbbrechen

Iunbenannt
. . P - - . ? Hife |
| Bitte verwenden Sie nur gliige Zeichen flir Dateinamen: 0.9, A2 uzw. ud

—Textverarbeitung

Fosition der Programmdatei '"#inw ord. exe'’’

|E:\Pr0glamme\D flice2000%0 flicevwIMNWORD. EXE

7 g

HTrL-Betrachter

Frogramm zur Anzeige von HTRML-Dateien

|E:'\Proglamme'\l ntemet Explarersiexplore. exe

—Benutzerdater

Name
I“.'. PLICET Bl PRI

Organization Serien-Murnmer
k: N T LTI PR |EM-181203
uic Ort

I- e I- i B UIC wahlen |

¥ Startbildzchirm anzeigen I~ UICAWahl bei jedemm Start

| Geandert |

Die Gruppe Textverarbeitung gibt den Namen und die Position der Datei an, die aufgerufen werden
muss, um einen Ausdruck der Unfalanzeige Uber die Textverarbeitung zu erzeugen. Das Erfassungs-
modul versucht, Microsoft Word automatisch zu finden. Schldgt das fehl (z.B. bei Windows NT /
2000, wenn Sie nicht die entsprechenden Rechte haben, um die Daten vom System zu erhaten), so
konnen Sie diese Datei auch manuell eingeben. Klicken Sie dazu auf die Schatflache E: rechts neben
der Zeile, in der die Position der Datei angegeben wird.

In der Gruppe HTML -Betrachter kénnen Sie das Programm festlegen, das Ihnen die Kurzmeldung

eines Unfalls im HTML-Format anzeigt. Voreingestellt die Applikation, die in der Windows Registry
mit der Dateiendung .HTM verkniipft ist. Sie kdnnen jedoch auch hier die V orgabe manuell &ndern.

Im unteren Teil des Fensters sind die Benutzerdaten eingetragen. Dabel kann z.B. der Name des An-
wenders in das Feld Name eingetragen werden. Der Eintrag in dem Feld Organisation wird durch die
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Auswahl Ihrer UIC gefillt. Durch einen Klick auf die Schaltflache UIC wéahlen kdnnen Sie jederzeit
die Auswahl verandern. Die Seriennummer dient dazu, bei Rickfragen die genaue Programmversion
Zu ermitteln.

Durch Setzen des Hakens vor dem Eintrag Startbildschirm anzeigen kénnen Sie auswahlen, ob der
Starbildschirm mit der Auswahlmaske (siehe Kapitel 2) beim Starten des Programms angezeigt wer-
den soll oder nicht.

Das Gleiche gilt sinngemal3 fir den Eintrag UIC-Wahl bei jedem Start, der sich auf das UIC-
Auswahlfenster bezieht.

6.2 Karte “Formulare und Datenquellen”

Im Allgemeinen werden die Unfalanzeigen direkt vom Erfassungsmodul ausgedruckt. Wollen Sie
jedoch Microsoft Word fur den Anzeigendruck verwenden, so kdnnen Sie hier die Position des Anzei-
geformulars vorgeben. Das Erfassungsmodul versucht, diese Datei automatisch zu finden, so dass Sie
das Anzeigeformular normalerwei se nicht eingeben miissen.

I ailer-K.aonfiguration | (ffren einer Anzeige I Bezeichnungen
Allgemein Farmulare und D atenquelen | Yersenden der Daten

Unfail-Anzeige v
oK

[V Anzeigen direkt ausdrucken
[ Fiir den &nzeigendruck M5 -4word vermenden XK sbbrechen

¥ Kurzrmeldung im HTML-Farmat kant erstellt werden ? Hilts |

Anzeigeformular
IC:\_Proiekte\ErfM odul'prgténziUnfénz. doc F‘é?:

Datenguelle
|E:\_F'r0iekte\ErfM aduliprghiinzig Unfinz. doc

v Bearbeitung sines Yerbandbuch-Eintrages ermoglichen

| Geandert |

Ein Haken in dem Feld Kurzmedung im HTML-Format kann erstellt werden gibt Ihnen die
entsprechende Schaltflache in der Unfalanzeige frei. In der Standardeinstellung ist dieser Haken
9FH&h Sie keine Verbandbuch-Eintrage erfassen, so kdnnen Sie hier dieses Modul deaktivieren. Das
hat zur Folge, dass in Zukunft die entsprechenden Funktionen (z.B. Verbandbucheintrag 6ffnen) aus-
geblendet werden. So ersparen wir Ihnen unnétige Eintrége in den Funktiondeisten und Menus, die
Sie ohnehin nicht nutzen wollen.

Sie kdnnen jederzeit durch erneutes Setzen der Markierungen die Module wieder aktivieren.
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6.3 Karte “Versenden der Daten”

Diese Eingtellungen sind nur notwendig, wenn Sie die automatische Mailfunktion mit erworben haben,
ansonsten sind die Felder ale grau hinterlegt. Mit der automatischen Mailfunktion werden ausgefilite
Anzeigen an eine vorher festgelegte E-Mail-Adresse versendet und kénnen vom Empfanger schnell
und einfach in das Datenbanksystern BALU importiert werden.

Damit Sie wissen, welche der gespeicherten und von Ihnen bearbeiteten Anzeigen bereits per E-Mail
versand worden sind, wird eine Kopie der Anzeige in das Verzeichnis Postausgang kopiert, wenn Sie
die Markierung vor Anzeigedaten beim Schlief3en in Postausgangskor b kopieren setzen.

- x|

I ailer-K.onfiguration I {ffren einer Anzeige | ezeichhungen |
Allgernein I Formulare und Datenguellen Yersenden der Daten
—Postauzgang v
|+ Anzeigendaten beim Schliefen in Postausgangskorb kopieren oK
“erzeichniz des Postauzsgangskorbes
IE: %_Projekte\ErfkodulsprgtPostausgang fg’}; x Abbrechen
—Daterrverzand per E-bait ? Hilfe |
¥ Anzeigendaten per E-Mail versenden
Beispiel: Jens Muller Beizpiel: name@server.de
Abgender o] N L
Obere Schaltflache Anhang IAnzeigendaten "l
Beispiel name@server.de Kiirzel
E mipfanger |°°=|°ﬁ-"- E T L IIM.&
Betreffzeile [Bietref 1
M achricht INachricht 1
Untere Schaltflache Anhang IAnzeigendaten = l
Beizpiel name@zerver.de Eiirzel
Ermpfangss B [Fas!
Eetrefizeile IBetreff 2
Machricht INachricht 2
| Die verfigbaren Felder hangen von [hrem Mailerprogramm ab. |

| Geandert |

In der Gruppe Datenversand per E-Mail kdnnen Sie durch Setzen des Hakens vor Anzeigedaten per
E-Mail versenden den eektronischen Versand aktivieren.

Die Angabe des Absenders wird in der erzeugten E-Mail eingetragen. Ferner ist er - ja nach lhrem
Mailer - notwendig, um die Mail versenden zu kénnen.

Im Fenster der Unfalanzeige und des Verbandbuches werden Ihnen zwei Schaltfldchen angeboten, die
jeweils eine E-Mail an die hier eingestellte Adresse erzeugen. Wenn es Ihr Mailer ermdglicht, wird die
entsprechende Datel automatisch als Attachment an die Mail angehangt.

Damit Sie bei den Versenden-Schaltflachen wissen, an welche Adresse die erzeugte -
E-Mail geht, konnen Sie Kirrzel vergeben, die auf der Schaltflache in Klammern

S (=3 Mail IM4)
angezeigt wird.

Jede dieser Schaltfléchen konnen Sie komplett konfigurieren (Empféngeradresse, Betreffzeile und
Nachricht). In der Liste Anhang konnen Se festlegen, ob der E-Mail die Kurzmeldung im HTML-
Format oder die BAN-Datei (zum Import in das BAL U-Datenbanksystem) angehangt wird.

Im Empfanger kbnnen jeweils mehrere Adressen - durch Semikolon getrennt - angegeben werden.
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Hinweis. Die verflgbaren Felder hdngen von Ihrem E-Mail-System ab. Einige Mailer unterstiitzen
nicht alle Eingaben - daher sind diese Felder dann grau.

6.4 Karte ,Mailer-Konfiguration*

Dieses Fenster dient dazu, den Kontakt mit IThrem Mailer herzustellen, der die E-Mails erzeugt und
versendet.

Einzel heiten zum Thema Ver senden von E-Mails finden Sieim Abschnitt 7.

Einstellungen i x|
Allgemein | Farmulare und D atenquellen I Wersenden der Daten I
M ailer-K.onfiguration | Offren einer &nzeige I Bezeichnungen
r—Konfiguration des b ail-Programm: v
TypdesMalers | MAPI-Schrittstellz =l oK
Fosition des Mailprogrammes %@. x Abbrechen
ProgramFilesi\0utlook. E xpresshmsimn. exe fg’};

? Hire |

Wor- und Machspann der Empfangeradresse

I | hame@gerver de
ServerlP-Adesse |1 2345678 Beispiel 123.456. 654, 321
Port |25 Default flir SMTP: 25

¥ Das Mailprogramm kann autamatizch D atei-4nhange erzeugen

“or- und Machzpann des Dateizbnhangs

I Dateiname des Anhangs

Frei konfigurierbare Kommandozeile

| D ateiname des Anhangs

| Geandert |

Die erste Angabe ist der Typ des Mailers. Die beste Wah! ist die MAPI-Schnittstelle, sofern lhre
Applikation sie unterstiitzt. Sollte das nicht der Fall sein, so bleibt der Aufruf per Kommandozeile -
vordefiniert sind Outlook, Outlook Express und Netscape. Ferner kdnnen Sie eine manuelle Konfigu-
ration vornehmen, um auch ungewdhnliche Mailer verwenden zu kdnnen.

Wenn dlles fehlschldgt, so ist in dem Erfassungsmodul ein interner Mailer integriert, der unmittelbar
die Mails erzeugt, ohne auf Ihre Programme zurtickzugreifen.

Bel der Auswahl des Mailers wird der Pfad zu dem Mail-Programm festgelegt. Dies geschieht entwe-
der automatisch, indem man auf das Symbol L klickt, oder manuell, in dem man auf die Schaltfléche
B Kickt.

Die Schaltflache Verbindung testen erzeugt eine Testmail und Ubergibt sie Ihrem Mailprogramm. So
koénnen Sie Uberprifen, ob die Einstellungen auf dieser Karte korrekt sind. Sollte nach der automati-

schen Konfiguration beim ersten Versuch, eine Anzeige per E-Mail zu versenden, eine Fehlermeldung
auftreten, Uberprifen Sie bitte den eingestellten Pfad Uber die manuelle Auswahl.
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Sollten schwerwiegende Prableme auftreten, so wenden Sie sich bitte an Thren Systemadministrator.

Er kennt die Bedeutung der einzelnen Einstellungen und hilft Thnen, die richtige Kombination zu fin-
den.

6.5 Karte “Offnen einer Anzeige”

Hier konnen Sie festlegen, mit welcher Karte Sie die Datenerfassung starten mdchten. Manchmal
macht es Sinn, nicht mit der Karte Angaben zur Person zu beginnen, sondern mit der Karte Anmer-
kung und Satistik. Dort kann z.B. mit Hilfe der Struktur (siehe auch Kap. 4.7 auf Seite 12) festgelegt
werden, in welchem Betriebsteil der Verletzte verungliickt ist. Dieser Eintrag wird automatisch in die
Karte Angaben zur Person Ubernommen.

Einstellungen i x|

Allgemein I Farmulare und D atenquellen | Wersenden der Daten I
I ailer-K.onfiguration Uffrien einer Anzeige | Bezeichnungen

Bearbeitung einer Unfall-Anzeige

it welcher Karteikarte zoll daz Fenster zur Bearbeitung eines Arbeitzunfallz
gedffnet werden?

oK

Angaben zur Perzon x Abbrechen

? Hire |

| Geandert |

6.6 Karte “Bezeichnungen”

Diese Karteikarte erméglicht es Ihnen, wichtige Bezeichnungen in den Formularen mit den Begriffen
Zu belegen, die Ihnen vertraut sind.

Statt ,, Ebene(1)” bis,, Ebene(4) kdnnte bel 1hnen stehen: Staat - Bundesland — Region — Standort.
Die funfte Ebene der Struktur ist mit der UIC vorbelegt und kann nicht veréndert werden.
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Einstellungen s il
Allgemein I Farmulare und D atenquellen Wersenden der Daten |
I ailer-K.onfiguration I Offren einer &nzeige Bezeichnungan
Stk tur Sonstige Bezeichnungen————————————— v
Ebene 1 W Unfallkasse des Bundes Kiirzel oK
Ebene 2 [Stktal2] IUnfaIIkasse des Bundes IUKB
e | wichrbereichavenwaltung Kiirzel x Abbrechen
PR S ki) IWehrbereichsverwaltung IW’BV -
Ebene 4 W Arbeitzunfall ? Hilte |
Ui juic [fubeitsuntal
—Kostenrechnung
“Wochenarbeitsstunden IWochenarbeitsstunden
Stundenlohn [f44) in Euro IStundenIohn [r&] in Euro
Faktor Lohnnebenkosten Faktor Lobnnebenkosten

Personal-Unfallkosten [Euro] Personal-Unfallkosten (Euro)

Matenalkosten [Eum] I aterialkosten [Eura)
Lohnersatzkosten [Eura) Lohnersatzkosten [Eura)
Gesamt-Unfallkosten [Euro] Gesamt-Unfallkosten [Euro)

In der Gruppe Sonstige Bezeichnungen konnen Sie die Bezeichnungen der Adres-
saten der Unfallanzeige bearbeiten. Zwel Adressaten stehen Ihnen zur Verfiigung,
die durch zwei Druck-Schaltfléchen automatisch in den Ausdruck eingetragen wer-
den. Damit Sie wissen, welcher Empfanger durch die Schaltfléchen eingetragen werden, kdnnen Sie
hier ein Kiirzel vorgeben, das dann in Klammern auf der Druck-Schaltflache angezeigt wird.

Diucken [UKE]

Diucken [WEY)

Ebenso kdnnen Sie die Bezeichnungen der K ostenr echnung (siehe Kapitel 4.7) bearbeiten.

7 Versenden von E-Mails

Eine wichtige Aufgabe des Erfassungsmoduls besteht darin, die Daten an eine zentrale Stelle zu tber-
mitteln, damit dort Auswertungen des Unfalls vorgenommen werden kénnen. Ferner kann eine Kurz-
meldung des Unfalls als HTML-Datel versendet werden.

Grundsétzlich erzeugt das Erfassungsmodul die E-Mails nicht selbst, sondern verwendet das Mailpro-
gramm auf Ihrem Rechner. Das erspart Ihnen die komplexe Konfiguration des Datenversandes.
Microsoft hat genau zu diesem Zweck die MAPI -Schnittstelle definiert. Sie soll es erméglichen, dem
Mailer die bendtigten Daten (z.B. Adresse, Betreff, Nachrichtentext, Dateianhang) in einer standardi-
sierten Form zu Ubermitteln, um dort die gewlinschte E-Mail erzeugen zu konnen.

Durch die Virus-Problematik wurde jedoch diese Schnittstelle teilweise aul3er Funktion gesetzt. Viren
konnen nattrlich diese Schnittstelle verwenden, um sich per E-Mail zu verbreiten.

Die Hersteller der Software |6sen das Problem, indem sie Daten der MAPI-Schnittstelle ignorieren.
Outlook verweigert das Anhangen von Dateien, Lotus Notes Ubernimmt die Empféangeradresse nicht.
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Durch diese - wie ich finde brachiade - Lésung ist es dem Erfassungsmodul nicht mdglich, die von

Ihnen gewiinschten Mails korrekt zu erzeugen. Das liegt nicht am Erfassungsmodul - es bedient diese
Schnittstelle vorschriftsméfdig - sondern an der Weigerung Ihres Mailers, die Befehle auszuf iihren.

Sollte dso die MAPI-Schnittstelle auf Threm Rechner nicht funktionieren, so bleibt der Aufruf per
Kommandozeile. Allerdings kénnen so nur die Adresse und - manchmal - der Dateianhang Ubergeben
werden. Outlook verweigert zum Beispid mit einer Fehlermeldung das Anhéngen von Dateien - das
Erfassungsmodul hat keine Moglichkeit, diese Befehlsverweigerung zu umgehen. Entfernen Sie in
diesem Fal den Haken am Feld Das Mailprogramm kann automatisch Dateianhénge er zeugen. So
wird eine E-Mail ohne Dateianhang erzeugt - hangen Sie dann die Datei manuell an.

Daher hat das Erfassungsmodul einen implementierten Mailer, der direkt die Mails im SMTP-Format
ins Internet sendet. Dazu sind die Server-Adresse Ihres Netzwerkes und der Port (der Standard ,, 25"
stimmt fast immer) notwendig.

Als letzte Mdglichkeit kénnen Sie in der Mailer-Konfiguration in den Programmeinstellungen (siehe
Abschnitt 6.4) die komplette Kommandozeile festlegen. Dazu haben Sie zwei Eingabefelder - das
obere wird vor, das untere nach dem Namen der anzuhdngenden Datel Ubertragen. Dazwischen wird
der Dateiname eingefligt, wenn das Feld Das Mailprogramm kann automatisch Dateianhénge er-
zeugen markiert ist. Die Kommandozeile wird beim Aufruf des Programms Ubermittelt, das bei der
Position des Mailprogramms ausgewahlt wurde.

8 Datensicherung

Ihre Daten sind lhre wertvollsten Giiter, die bei Ihrer Arbeit haben, da es Sie viel Zeit gekostet hat,
diese zu gewinnen, zu erfassen und zu bearbeiten. Nehmen Sie sich deshab die Zeit und sichern Sie
Ihre Daten regelméldig, da die Rechner bzw. die Festplatten erfahrungsgemald immer dann kaputt ge-
hen, wenn man die Daten am dringendsten benétigt.

Der Wert der Daten liegt in lhrer personlichen Arbeit, diese Daten zu erfassen bzw. zu erstellen. Ver-
lieren Sie Daten, fehlt Thnen eine wichtige Grundlage fir Vergleiche oder Auswertungen.

Um den Schaden bei einem Datenverlust moglichst zu begrenzen, empfiehlt es sich, die Dateien der
Unfallanzeigen regelmédig im Netz oder auf andere externe Medien zu sichern. Die Daten der Unfall-
anzeigen werden in dem Ordner DATEN gespeichert. Die Inhalte der Auswahlbdaume und der Listen-
felder werden in dem Ordner ANZ abgelegt. Der Inhalt dieser beiden Ordner ist der fir Sie wichtigste,
da ale anderen Daten auf dem Installationsmedium sind bzw. diese schnell durch Sie wieder erstellt
werden kénnen.

Haben Sie Ihre Installationsmedien verlegt, knnen wir Ihnen gerne neue zusenden, fir die Sicherheit
der von Ihnen erfassten Daten tragen Sie jedoch die alleinige Verantwortung.
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9 Die UIC-Auswahl

Wenn in dem Heimatverzeichnis des Erfassungsmoduls (das ist das Verzeichnis, in dem sich die Datel
ERFMODUL.EXE befindet) eine Datei UIC.TXT vorhanden ist, so steht Ihnen eine Auswahl der UIC
zur Verfligung (siehe Kapitel 2).

Mit der Auswahl Ihrer UIC sind dem Erfassungsmodul zusétzliche Informationen (z.B. Adresse der
zustdndigen WBV) bekannt, die in der UIC-Datel hinterlegt sind.

Beim Anlegen einer neuen Unfalanzeige werden automatisch die Daten eingetragen, die in der UIC-
Datei unter der gewahlten UIC hinterlegt sind.

9.1 Das Dateiformat

Es handelt sich bel der UIC-Datei um eine ANSI-Tabelle. Jede Zeile wird durch einen Zeilenvorschub
(#13#10) abgeschlossen. Alle Werte einer UIC befinden sich in der Zeile, in derem ersten Feld diese
UIC enthalten ist.

In der ersten Zeile der Datei befinden sich die Feldnamen, die jeweils durch ein Tabulatorzeichen (#9)
getrennt sind. Das erste Feld ist immer das Auswahlfeld, das die UIC beinhaltet. Das zweite Feld ent-
halt die Information, die bei der Auswahl unter der Liste angezeigt wird.

Die redtlichen Felder werden nach ihrem Feldnamen ausgewertet. Die Feldnamen selbst sind im Erfas-
sungsmodul festgelegt (z.B. Mitgliednummer = L09, Absendername = LO1 usw.). Feldnamen, die mit
einem # beginnen, dienen nur der Information und werden nicht ins Erfassungsmodul Ubertragen.

Die zweite Zeile enthdlt Infos fir den Bearbeiter der Tabelle und wird vom Erfassungsmodul komplett
ignoriert.

In dlen weiteren Zeilen sind die Felder in der Reihenfolge abgelegt, die in der ersten Zeile definiert
wurden. Leere Feldeinhalte sind zuldssig.

9.2 Bearbeiten der UIC-Datei

Durch die Wahl des Formates kann diese Datei von alen Ublichen Tabellenkakulationen importiert
werden (z.B. Microsoft Excel). Suchen Sie die Zeile, deren Eintrége Sie éndern wollen: in der ersten
Spalte muss die UIC stehen und in der dritten Spalte der Ort.

Bitte beachten Sie, dass beim Speichern der Anderungen das Format nicht gesndert wird (Text, durch
Tabs getrennt).

9.3 Verwendung der UIC-Datei im Erfassungsmodul

Beim Anlegen einer neuen Unfalanzeige wird zuerst die vom Benutzer angelegte Vorgabe eingelesen
(siehe Kapitel 4.3). Danach liest das Erfassungsmodul die erste Zeile der UIC-Datei und bildet daraus
die vorhandenen Felder - Feldnamen mit einem # as erstem Zeichen werden Uberlesen. Dann wird die
Zeile mit der aktuellen UIC gesucht und die dort gefundenen Inhalte werden in die Unfalanzeige ein-
getragen. So werden also Benutzervorgaben durch die Ul C-Inhalte Uberschrieben.

Wird die UIC-Datei aktuaisiert, so werden beim néchsten Anlegen einer Unfallanzeige die aktuellen
Daten eingetragen.
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